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REGULAMIN ORGANIZACY.JNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W CIECHANOWIE

Rozdziat |
Postanowienia ogéine.

§1.

Reguiamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje wewnetrzng
oraz og6lne zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Ciechanowie.

§ 2.

Starostwo Powiatowe w Ciechanowie dziata na podstawie:

1.
2.

Ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym.

Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o wejsciu w Zycie ustawy o samorzadzie powiatowym,
ustawy o samorzadzie wojewodztwa oraz ustawy o administracji rzadowej
w wojewoddziwie.

Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajgcych kompetencje
organéw administracji publicznej — w zwigzku z reforma ustrojowa parstwa.

Ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczna.

Statutu Powiatu Ciechanowskiego.

§ 3.

llekroé w dalszej cze$ci regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ciechanowie
jest mowa o:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

»Regulaminie”- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Ciechanowie;

sPowiecie” - nalezy przez to rozumieé Powiat Ciechanowski;
~Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Ciechanowskiego;
»Zarzadzie” - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Ciechanowskiego;

»otaroscie” lub ,Wicestaroscie” — nalezy przez to rozumieé Staroste
Ciechanowskiego lub Wicestaroste Ciechanowskiego;
»Starostwie” - nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Ciechanowie;
»Kierownictwie Starostwa” — nalezy przez to rozumie¢ Staroste, Wicestaroste,
Sekretarza i Skarbnika Powiatu;
»Wydzialach” — nalezy przez to rozumieé wydzialy i inne réwnorzedne komérki
organizacyjne Starostwa Powiatowego w Ciechanowie.

§ 4.

Zarzad wykonuje zadania powiatu przy pomocy Starostwa.

§ 5.

Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikdéw Starostwa jest Starosta.

§6.

1.Starostwo wykonuje okreslone ustawami:
1) zadania administracji publicznej o charakterze ponadgminnym;
2) zadania z zakresu administracji rzgdowej, jezeli ustawy okreslajg te sprawy

jako nalezace do zakresu dziatania powiatu;

3) zadania i kompetencje kierownikéw powiatowych stuzb, inspekcji i strazy;
2. Zadania powierzone na podstawie porozumier zawartych z crganami administracji
rzgdowej lub samorzgdowej.
3. Zadania wynikajace z uchwat rady i zarzgdu.



Rozdziat li
Organizacja Starostwa

§7.
1. Komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego sa Wydzialy i rownorzedne
komérki organizacyjne.
2. Wydziaty w zakresie okreslonym w niniejszym Regulaminie prowadzg sprawy zwigzane
z realizacjg zadan powiatu.
3. W Wydziatach tworzy sie:
1) referaty;
2) biurg;
3) samodzielne stanowiska — jedno — lub wieloosobowe.
4. Propozycje organizacji wewnetrznej Wydziatéw opracowujg Kierownicy Wydziatow
w uzgodnieniu z nadzorujgcym Wydziat.
§8.
W sktad Starostwa wchodza nastepujgce komorki organizacyjne, ktére przy oznakowaniu
spraw uzywaja symboli:

1. Wydziat Organizacyjny WO
a) Referat Zaméwien Publicznych i Inwestycji WO -ZPI
b) Referat Obstugi Starostwa WO -O
c) Referat Informatyzacji Starostwa WO-I
2. Wydziat Administracyjny WA
a) Biuro Obstugi Mieszkancow WA-BOM
b) Biuro Obstugi Rady i Zarzadu Powiatu WA-BOR
¢) Referat ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi WA -RHR
3. Referat ds. kontroli RK
4. Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami WG
a) Powiatowy Osrodek Zasobu Geodezyjno-Kartograficznego WG-PO
b) Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkéw WG-EG
¢) Referat Gospodarki Nieruchomosciami WG-GN
5. Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu WE
6. Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych i Wspierania
Rozwoju Jednostek Powiatu | Gmin WPF
a) Referat ds. pozyskiwania funduszy i realizacji projektéw Powiatu WPF-RPF
b) Referat ds. wspierania rozwoju jednostek Powiatu i Gmin WPF-RWR
7. Wydziat Promocji Powiatu i Wspierania Dziatann Organizacji
Pozarzadowych WPP
8. Wydziat Rolnictwa i Srodowiska WR
9. Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego WB
10. Wydziat Administracji Architektoniczno — Budowlanej WAB
11. Wydzial Komunikacji i Transportu WKT
12. Wydzial Finansowy WF

13. Audytor Wewnetrzny AW



14. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw PRK
15. Inspektor Ochrony Danych Osobowych 10DO
16. Pelnomocnik do spraw Wspierania Osob Niepetnosprawnych  PON

17. Glowny Specjalista ds. Ksztaltowania Polityki Przestrzennej
Powiatu GS-KPPP

§9.

1. Praca wydzialu kieruje kierownik, a w czasie jego niecbecnosci zastepca kierownika.
Praca referatu lub biura kieruje kierownik lub osoba upowazniona.

2. Referaty, osrodki, biura moga dzieli¢ sie na stanowiska pracy.

3. Kierownicy zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych Wydziatom
zadan i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnosé przed Starostg. Ustalajg zakresy
pracownikéw zatrudnionych w Wydziale i kontroluja realizacje zadan Wydziatu.

Rozdziat Il
Zakres dziatania wydziatéw, komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
Starostwa.

§ 10.
Wvydzial Organizacyjny

1. W sklad Wydziatu wchodza:
1) Referat Zaméwien Publicznych i Inwestycji;
2) Referat Obstugi Starostwa;
3) Referat Informatyzacji Starostwa.

2. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezg sprawy z zakresu:

1) przygotowywania i przeprowadzania procedur zwigzanych z udzielaniem zaméwien
publicznych, rejestracji: zamowien, umoéw, zawartych na realizacje zamodwieih oraz
sprawozdawczosci z zakresu zamdwien publicznych;

2) administrowania obiektami i gospodarka sktadnikami majatku ruchomego Starostwa;

3) obslugi Starostwa: prawnej, informatycznej, telekomunikacyjnej, transportowej i
technicznej;

4) obstugi sekretariatu Starosty i Wicestarosty;

5) zapewnienia dozoru, porzadku i czystosci w obiektach Starostwa;

6) zaopatrzenia Starostwa w materialy i sprzet niezbedny do funkcjonowania Starostwa;

7) prowadzenia archiwum zaktadowego Starostwa, a w szczegélnosci:

a) przejmowanie dokumentacji z wewnetrznych komérek organizacyjnych;
b) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacii;
c) prowadzenie ewidencji przechowywanej dokumentacji i sporzadzanie
dodatkowych pomocy archiwalnych;
d) udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji archiwalnej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;
e} brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w porozumieniu z Archiwum
Panstwowym;
f) przygotowywanie i przekazywanie materiatdbw archiwalnych do Archiwum
Parnstwowego.
8) prowadzenia biezgcych inwestycji Starostwa.

3. Referat Zamoéwien Publicznych i Inwestycji prowadzi sprawy zwigzane z:
1) przygotowywaniem i przeprowadzaniem procedur zwigzanych =z udzielaniem
zamowien publicznych oraz zamdwien ponizej 30.000 EUROQ,;
2) prowadzeniem i przekazywaniem do archiwizacji dokumentacji zwigzanej



z udzielaniem zamdwien publicznych;

3) uczestniczeniem w pracach komisji przetargowych;

4) prowadzeniem rejestréw: zaméwienri publicznych; uméw zawartych w trybie ustawy
Prawo Zaméwiern Publicznych; zlecert i umodw zawieranych w trybie art. 4 pkt 8
ustawy Prawo Zamébwien Publicznych;

5) sporzadzaniem rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach i przekazywanie
ich Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych;

6) sporzadzaniem rocznego planu zamoéwien publicznych;

7) planowaniem i realizacjg prac remontowych;

8) planowaniem, przygotowywaniem i realizacjg procesow inwestycyjnych.

4. Referat Obsiugi Starostwa prowadzi sprawy zwiazane z:

1) administrowaniem obiektami Starostwa;

2) gospodarowaniem sktadnikami majatku ruchomego;

3) zapewnieniem obstugi sekretariatu Starosty i Wicestarosty;

4) zapewnieniem zaopatrzenia, w tym w materiaty i sprzet niezbedny do
funkcjonowania Starostwa;

5) zapewnieniem obstugi transportowej i technicznej, w tym zabezpieczeniem,
dozorem, zapewnieniem porzadku i czystosci w obiektach Starostwa,
gospodarowaniem taborem samochodowym Starostwa;

5. Referat Informatyzacji Starostwa prowadzi sprawy zwiazane z:

1) obslugg informatyczng Starostwa;
2) zapewnieniem prawidtowej pracy sprzetu informatycznego obejmujgce
w szczegolnosci:
a) tworzenie nowych oraz  aktualizowanie istniejgcych  rozwigzan
informatycznych;
b} planowanie zakupdw dotyczgcych potrzeb informatycznych;
¢) administrowanie serwerami internetowymi oraz techniczna obstuga strony
internetowej; '
c) analizowanie potrzeb uzytkownikéw;
3) zapewnieniem prawidiowego dziatania infrastruktury sieciowej, w tym:
a) administrowanie aplikacjami i ustugami sieciowymi;
b) zarzadzanie bezpieczerstwem danych i systemoéw;
c) administracja, rozwéj i utrzymanie sieci;
4) zapewnieniem prawidlowego dziatania oprogramowania, w tym:
a)zapewnienie statego nadzoru nad aplikacjami oraz dbanie o ich rozwdj
i aktualizacje;
b)zapewnienie bezpieczenstwa danych poprzez wykonywanie kopii zapasowych;
5} zapewnieniem obstugi telekomunikacyjnej Starostwa.

§ 11.
Wydzial Administracyjny

1. W skiad Wydziatu wchodza:
1. Biuro Obstugi Mieszkancow;
2. Biuro Obsiugi Rady i Zarzadu Powiatu;
3. Referat ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.

2. Do zadan Wydziatu Administracyjnego naleza sprawy z zakresu:
‘H—prowadzenia spraw zwigzanych z korespondencja przychodzacqg oraz korespondencja

wychodzaca Starostwa;
2r-udzielania instruktazu pracownikom w sprawie organizacji | trybu zatatwiania skarg,

whioskéw i petycii;



3) prowadzenia dokumentacji kancelaryjnej zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie
instrukcjg kancelaryjng dla organdw powiatu,

4) nadzorowania przestrzegania zasad wynikajgcych z obowigzujgcych regulaminéw i
instrukcji kancelaryjnej;

5) realizacji obowigzujgcej w Starostwie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi;

6) koordynowania dziatah zwigzanych z opracowywaniem projektéw uchwat Rady
Powiatu i Zarzgdu Powiatu oraz innych materiatéw dla tych organdw;

7) opracowywania Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, Regulaminu Pracy,
Regulaminu wynagradzania oraz innych regulaminéw | zarzadzenn Starosty
normujgcych zasady organizacji i funkcjonowania Starostwa;

8)—prowadzenia spraw zwigzanych 2z zapewnieniem $wiadczen socjalnych dla
pracownikéw Starostwa oraz gospodarowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych zgodnie z obowigzujgcym regulaminem i przepisami prawnymi,

9} wykonywania zadan zwiazanych z organizacjg wybordw do samorzadu powiatu oraz
innych zadanh okreslonych przez Staroste zwigzanych z wyborami do organéw wiadzy
parstwowej;

10) przyjmowania interesantdw zgtaszajacych sie w sprawach skarg | wnioskéw oraz
wspodtdziatanie z wlasciwymi wydziatami w tym zakresie.

3. Biuro Obstugi Mieszkaricéw prowadzi sprawy zwigzane z:

1) prowadzeniem spraw zwigzanych 2z korespondencja przychodzgcg oraz
korespondencijg wychodzgcg Starostwa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowaniem, kwalifilkowaniem craz rejestrowaniem korespondenciji
przychodzacej;
b) przekazywaniem korespondencji przychodzgcej zgodnie z § 31 niniejszego
regulaminu;
c) wysytaniem i prowadzeniem ewidencji korespondencji wychodzgcej;
d) organizacja i nadzorem nad obiegiem korespondencji w Starostwie;
e) rejestracja spraw w elektronicznym systemie ewidencyjnym;
f) nadzorem nad elektronicznym przekazywaniem korespondenciji;
2) przyjmowaniem i weryfikacjg pism od interesantéw, udzielanie im informacji oraz
wydawanie dokumentow;
3) udostepnianiem odpowiednich formularzy i wzoréw dokumentéw oraz pomoc przy ich
wypemnianiu;
4) przesytaniem spraw do realizacji komarkom wiasciwym merytorycznie;
5) wykonywaniem zadan zwigzanych z obstugg mieszkarncoéw w zakresie przyjmowania
wnioskéw, skarg i innegj korespondencji oraz udzielaniem infoermacji o trybie,
procedurach i przebiegu rozpatrywania spraw oraz wydawaniem dokumentéw.

4. Biuro Obstugi Rady i Zarzadu Powiatu prowadzi sprawy zwiazane z:

1) prowadzeniem obstugi kancelaryjno-biurowej Przewodniczacego rady oraz radnych
w sprawach wynikajgcych z wykonywania mandatu radnego;

2) kompleksowg obstugg organizacyjng sesji Rady Powiatu, posiedzen Komisji i
Zarzgdu Powiatu;

3) przekazywaniem podjetych uchwat Rady i Zarzgdu do jednostek i podmiotéw
wskazanych w sposéb zgodny z obowigzujgcymi przepisami;

4) rejestracjg spraw zwigzanych z organizacjg pracy Rady Powiatu, komisji i Zarzadu
Powiatu;

5) sporzgdzaniem i ewidencjonowaniem wedtug zasad ustalonych przez Rade Powiatu,
protokotdow sesji Rady Powiatu, posiedzen Komisji, posiedzen Zarzgdu Powiatu;

8) koordynacjg prac zwigzanych z przygotowywaniem projektéw aktéw prawnych Rady
Powiatu, Komisji i Zarzadu Powiatu, ich sporzadzaniem i ewidencionowaniem;

7) przygotowywaniem i udostepnianiem protokotéw z posiedzen Rady Powiatu



i Zarzadu Powiatu w Biuletynie Informacji Publicznej;

8) wyktadaniem protokotéw z obrad sesji do wgladu radnych w ciggu 14 dni po odbytej

S

sesji;
prowadzeniem zbiorczej ewidencji interpelacji i zapytan radnych, wystapien postéw
i senatoréw oraz kontrolg terminowego ich zatatwiania;

10) kontrolg terminowego zatatwiania skarg, wnioskow, interpelacii i petycji przez

wydzialy oraz opracowywanie w tym zakresie zbiorczych analiz i sprawozdan;

11) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji kierowanych do rady.

5. Referat ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi prowadzi sprawy z zakresu kadr, ptac
oraz szkolen, a w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen we wspdipracy z Wydziatem
Finansowym;

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw powiatowych
jednostek organizacyjnych oraz stuzb i inspekcji;

prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw oraz
whioskowanie o przedtuzenie prawa do renty;

przygotowywanie dokumentacji w sprawie nagrod i wyréznien dla pracownikow;
prowadzenie spraw ptacowych, w tym nagréd jubileuszowych, dodatkéw funkcyjnych,
za wystuge lat i innych;

prowadzenie ewidencji czasu pracy;

prowadzenie szkolern i koordynowanie spraw ksztalcenia, doksztafcania
i doskonalenia zawodowego pracownikéw;

dokonywanie ckresowych analiz i ocen doskonalenia zawodowego pracownikow;
przygotowywanie projektow upowaznien dla pracownikéw Starostwa oraz
kierownikéow i pracownikow powiatowych jednostek organizacyjnych i kierownikéw
inspekeji, sfuzb i strazy do zatatwiania okreslonych spraw, a w szczegblnosci
wydawania decyzji administracyjnych;

10) prowadzenie rejestréw upowaznien i pethomocnictw;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z rozdziatem s$rodkdéw z zakltadowego funduszu

socjalnego.
§12.

Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami

1. W skiad Wydzialu wchodzi:

1)
2)
3)

Powiatowy Osrodek Zasobu Geodezyjno-Kartograficznego;
Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkoéw;
Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami.

2. Do zadan Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami
nalezg sprawy z zakresu geodezji, kartografii, katastru i gospodarki nieruchomosciami,
aw szczegdlnosci:

1) realizacja zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i rekultywacii;
2) programowanie, planowanie, organizacja, zlecanie i odbiory prac geodezyjnych
realizowanych ze srodkéw dziatu 710, 010 i budzetu powiatu.

3. Powiatowy Osrodek Zasobu Geodezyjno-Kartograficznego prowadzi sprawy
zwigzane z:

1)

2)

prowadzeniem, gospodarowaniem i udostepnianiem powiatowego zasobu geodezyj-
nego i kartograficznego, obslugg zgtoszen prac geodezyjnych, ewidencjonowaniem
zasobu;

wydawaniem licencji okreslajgcych uprawnienia podmiotu dotyczace mozliwosci wy-
korzystania udostepnionych materiatéw zasobu;



3)

9)

prowadzeniem, aktualizacjg i przeksztatcaniem cyfrowych baz danych pzgik, w tym
baz EGiB, mapy zasadniczej, bazy skanéw dokumentdéw geodezyjnych i administra-
cyjnych, rejestru granic, bazy danych obiektow topograficznych, bazy geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu i innych;

prowadzeniem aktualizacji uzytkéw i klasyfikacji gruntow;

koordynacjg usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

zaktadaniem i modernizacjg sieci osndéw geodezyjnych poziomych i wysokos$ciowych
wraz z prowadzeniem bazy tych osnéw;

ochrong znakdéw geodezyjnych grawimetrycznych i magnetycznych;

zapewnieniem samorzadom gminnym bezposredniego biernego dostepu do bazy
ewidencji gruntéw i budynkow;

tworzeniem i udostepnianiem standardowych opracowan kartograficznych, w skalach
1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000, a dotyczacych mapy ewidencyjnej i mapy zasadniczej.

4. Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkéw prowadzi sprawy zwiazane z:

D)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

prowadzeniem czesci opisowe] baz danych ewidencji gruntéw i budynkéw;

biezacg aktualizacjg operatéw ewidencji gruntéw i budynkow, w tym prowadzeniem
zbioréw dowoddw zmian dla kazdej jednostki ewidencyjnej;

ochrong danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadang modyfi-
kacja;

wydawaniem wypiséw i wyrysow z operatu ewidencji gruntdw i budynkéw,
udostepnianiem danych ewidencyjnych;

sporzgdzaniem zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntéw i budyn-
kéw, sporzadzaniem niezbednych analiz i syntez z zakresu ewidencji;

prowadzeniem rejestru cen i wartosci nieruchomosci;

prowadzeniem gleboznawczej klasyfikacji gruntéw;

przeprowadzeniem powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowaniem i pro-
wadzeniem map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci;

10} programowaniem prac geodezyjnych dotyczgcych modernizacji i weryfikacji danych

11

ewidencji gruntéw i budynkdw;
) wydawaniem licencji okreslajgcych uprawnienia podmiotu dotyczgce mozliwosci wy-
korzystania udostepnionych materiatow zasobu.

5. Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami prowadzi sprawy zwigzane z:

1)
2)

3)
4

5)
6)

7)
8)

programowaniem, planowaniem, organizacjg, zlecaniem i odbiorami prac gecdezyj-
nych realizowanych ze $rodkéw dziatu 700 i budzetu powiatu;

gospodarowaniem powiatowym zasobem nieruchomosci oraz zasobem nieruchomo-
$ci Skarbu Panstwa;

ewidencjg gruntéw Skarbu Panstwa i mienia powiatu;

regulowaniem stanu prawnego nieruchomosci Skarbu Panstwa i nieruchomosci po-
wiatu;

opiniowaniem podziatdw nieruchomosci stanowigcych wlasnosé Skarbu Panstwa i
powiatu,;

ustalaniem odszkodowan za grunty przejete w trybie przepiséw ustawy o szczegél-
nych zasadach przygotowania inwestycji w zakresie drog publicznych i ustawy o go-
spodarce nieruchomosciami;

wywtaszczaniem i zwrotem wywilaszczonych nieruchomoséci;

udzielaniem | wydawaniem zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci dla celow
przeprowadzenia lub zaloZzenia podziemnych lub nadziemnych urzgdzen technicz-

nych;



9) przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci do gruntéw
Skarbu Panstwa i Powiatu;

10) prowadzeniem postepowan o ustalenie, kiére nieruchomosci stanowig wspélnoty
gruntowe badz mienie gromadzkie i ustalenie wykazu osdb uprawnionych do udziatu
we wspdlnocie gruntowej, wykazu obszardw ich gospodarstw oraz wielkosci udzia-
téw we wspdlnaocie;

11) przyznawaniem prawa wiasnosci do dziatek siedliskowych i dziatek dozywotniego
uzytkowania na rzecz bylych wiascicieli lub ich spadkobiercéw.

Wydziatem kieruje Kierownik Wydziatu sprawujgcy jednoczesnie funkcje Geodety Powiato-
wego, wykonujgcy zadania nalezace do kompetencji Starosty jako organu administracji geo-
dezyjnej i kartograficznej przy pomocy zastepcy Kierownika Wydziatu.

§ 13.

Wvydziat Edukaciji, Kultury i Sportu

Do zadan Wydzialu Edukacji, Kultury i Sportu naleza sprawy z zakresu prowadzenia
szkof i placéwek oswiatowych powiatu, upowszechniania kultury, sportu, turystyki, ochrony
zdrowia, a w szczegoblnosci:

1) prognozowanie i planowanie kierunkéw rozwoju szkét ponadpodstawowych
uwzgledniajacych warunki i potrzeby lckalnego rynku pracy oraz koordynacja tych
dziatary;

2) analizowanie projektéw arkuszy organizacyjnych szkét i placéwek oswiatowych;

3) prowadzenie postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sie o stopien
nauczyciela mianowanego;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska
dyrektora szkoty lub placéwki;

5) dokonywanie ocen pracy dyrektorow szkét i piacdwek w porozumieniu z organem
sprawujacym nadzér pedagogiczny;

6) przygotowywanie oferty ksztalcenia w szkotach ponadpodstawowych powiatu
w porozumieniu z dyrektorami szkét i placéwek oswiatowych;

7) nadzér nad przebiegiem rekrutacji w szkotach ponadpodstawowych i placdéwkach
os$wiatowych;

8) opracowywanie projektdw porozumien z zainteresowanymi powiatami w sprawie
powierzenia prowadzenia zadan publicznych w przedmiocie ksztatcenia uczniow klas
wielozawodowych w zakresie teoretycznych przedmiotéw zawodowych oraz nadzér
nad przebiegiem rozliczer miedzy powiatami w tym zakresie;

9) przygotowywanie planéw doksztatcania zawodowego nauczycieli oraz nadzér nad
zasadnosciag kierowania przez dyrektora nauczycieli na rézne formy doksztatcania i
doskonalenia zawodowego;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen dla nauczycieli ze
$rodkédw finansowych przeznaczonych na pomoc zdrowotng dla nauczycieli
korzystajgcych z opieki zdrowotnej;

11)zapewnienie warunkéw dziatania szkét i placéwek, w tym: bezpiecznych

i higienicznych
warunkéw nauki, wychowania i opieki, zapewnienie wyposazenia szkét lub placéwek,
obstugi administracyjnej i organizacyjne;j;

12) rozpoznawanie potrzeb remontowych obiektéw oswiatowych oraz pofrzeb na zadania
inwestycyjne;

13} prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen, nagrod i wyréznien
dyrektorom szkét i placdwek oswiatowych oraz wyrézniajgcym sie nauczycielom;

14) prowadzenie ewidencji szko6t i placowek niepublicznych, wydawanie zaswiadczen o
wpisie do ewidencji oraz decyzji 0 nadaniu uprawnien szkot publicznych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla szkot |



placéwek niepublicznych oraz kontroli w tym zakresie;

16) kierowanie dzieci do szkét specjalnych dziatajacych w strukturze specjalnych
osrodkéw szkolno-wychowawczych oraz kierowanie do szkét specjalnych poza
granicami powiatu;

17) prowadzenie systemu kierowania nieletnich do placdéwek resocjalizacyjnych, tj.
miodziezowych osrodkow wychowawczych | wydawanie skierowan do tych osrodkdéw;

18) kierowanie nieletnich na wniosek rodzicdw IJub prawnych opiekunéw do
miodziezowych osrodkéw socjoterapii;

19) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z otrzymywaniem przez uczniéw szkot
ponadpodstawowych nagréd i stypendiéw;

20) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej;

21) przygotowywanie rocznego programu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi,
oferty konkursowej na realizacje zadan publicznych, rozliczanie i kontrola
przyznanych dotacji oraz sporzgdzanie sprawozdania zrealizacji programu
wspotpracy;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjg organizatora powiatowych instytucji kultury;

23) sprawowanie mecenatu nad dziatalno$cig kulturalng polegajacg na wspieraniu i
promocji twérczosci, edukacji i oswiaty kulturalnej, dziatar inicjatyw kulturalnych oraz
na ochronie dziedzictwa kultury;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dorocznych nagréd za osiggnigcia
w dziedzinie twérczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw osobom zajmujacym
sie twdrczoscia artystyczng, upowszechnianiem, ochrong kultury oraz opieka nad
zabytkami;

26) wykonywanie zadan z zakresu zabytkéw i débr kultury;

27) wspétdziatanie z podmiotami prowadzgcymi dzialalno$¢ w zakresie sportu, kuitury
fizycznej i turystyki;

28) prowadzenie ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej i uczniowskich klubow
sportowych, ewidencji uczniowskich kluboéw sportowych, ewidencji klubow
sportowych dziatajgcych w formie stowarzyszenia, ktérych statuty nie przewidujg
prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j;

29)wdrazanie celéw Narodowego Programu Zdrowia oraz prowadzenie monitoringu i
ewaluacji realizacji celéw w nim zawartych;

30) okreslanie kierunkéw dziatar w zakresie promocji zdrowia w powiecie;

31) prowadzenie postepowarn w zakresie wydawania pozwolen na sprowadzanie zwlok i
szczatkéw ludzkich z zagranicy w celu ich pochowania;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem rozktadu godzin pracy aptek
ogdéinodostepnych w powiecie.

§14.

Wydziat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych
i Wspierania Rozwoju Jednostek Powiatu i Gmin

1. W sktad Wydziatu wchodza:
1) Referat ds. Pozyskiwania Funduszy i Realizacji Projektéw Powiatu
2) Referat ds. Wspierania Rozwoju Jednostek Powiatu i Gmin

2. Do zadan Wydziatu Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych i Wspierania Rozwoju
Jednostek Powiatu i Gmin nalezg sprawy z zakresu posykiwania i rozliczania projektéw,
a w szczegdlnosci:
1) monitorowanie mozliwosci aplikowania o srodki zewnetrzne przez Starostwo,
powiatowe jednostki organizacyjne i Gminy,
2} wspblpraca z innymi wydziatami Starostwa, powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi i Gminami w zakresie aplikowania o srodki zewnetrzne,



3) wsparcie merytoryczne na etapie aplikowania, realizacji i rozliczania projektow,

4) wspélpraca z innymi podmiotami, m.in. jednostkami samorzadu terytorialnego i
organizacjami pozarzadowymi w przypadku projektéw partnerskich,

5) wspbélpraca z innymi wydziatami Starostwa, zwlaszcza z Wydziatem Promocji Powiatu
i Wspierania Dziatan Organizacji Pozarzadowych w zakresie informowania
spotecznosci lokalnej o przedsiewzieciach zrealizowanych z udziatem srodkéw
zewnetrznych,

6) opracowywanie projektow strategii i programoéw rozwoju Powiatu,

7) redagowanie i aktualizacja BIP.

3. Referat ds. Pozyskiwania Funduszy i Realizacji Projektéw Powiatu

1) przygotowywaniem dokumentacji aplikacyjnych o dofinansowanie zadan Powiatu,

2) realizowaniem projektow, ktdre uzyskaly dofinansowanie,

3) sporzadzaniem wnioskéw o platnosé,

4) wypetnianiem obowigzkéw sprawozdawczych i informacyjnych oraz obowigzkow
wynikajgcych z trwatosci realizowanych projektow,

5) wspdlpracy z instytucjg zarzgdzajgcg poszczegdlnymi programami w zakresie
realizacji dofinansowywanych projekiow,

6) wspblpraca z innymi wydziatami Starostwa, zwtaszcza na etapie przygotowywania
dokumentacji aplikacyjhych i realizacji projektow,

7) wspéluczestniczeniem i nadzorowaniem realizacji strategii rozwoju powiatu oraz
innych dokumentéw programowania rozwoju powiatu, w tym zmian do tych
dokumentoéw oraz obstuga i nadzorowanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

8) przygotowywaniem, redagowaniem oraz zamieszczaniem informacji w BIP.

4, Referat ds. Wspierania Rozwoju Jednostek Powiatu i Gmin

1) wyszukiwaniem i gromadzeniem informacji o mozliwosci aplikowania o $rodki
zewnetrzne (zagraniczne i krajowe) przez Starostwo, powiatowe jednostki
organizacyjne i Gminy,

2} informowaniem innych wydziatéw starostwa, jednostek organizacyjnych Powiatu,
Gmin o0 mozliwosciach ubiegania sie o srodki zewnetrzne,

3) pozyskiwaniem informacji ¢ podmiotach oferujgcych pomoc finansowsg | warunkach
stawianych projektom i wnioskodawcom ubiegajacym sie o srodki pomocowe,

4) udzielaniem wsparcia merytorycznego w zakresie aplikowania o $rodki zewnetrzne
przez powiatowe jednostki organizacyjne i Gminy.

5} biezacym monitorowaniem realizacji projektéw wspoétfinansowanych z funduszy ze-
wnetrznych realizowanych przez jednostki Powiatu,

6) wspdidziataniem z komérkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami
organizacyjnymi Powiatu i Gminami w poszukiwaniu partneréw do wspétpracy
w zakresie realizacji projektéw rozwoju Powiatu;

7) wspoidziataniem w planowaniu budzetu Powiatu w zakresie projektéw realizowanych
z udziatem funduszy zewnetrznych,

8) akilywng wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami i liderami
srodowisk lokalnych w zakresie pozyskiwania funduszy,

9) wspolpraca ze $rodowiskiem lokalnym w celu tworzenia uwarunkowan
organizacyjnych rozwijajgcych wolontariat,

10) organizowanie prowadzenia nieodptatnej pomocy prawnej, poradnictwa

obywatelskiego oraz edukacji prawnej;



§ 15.
Wydzial Promocji Powiatu i Wspierania Dziatan Organizacji Pozarzadowych

Do zadan Wydziatu Promocji Powiatu i Wspierania Dziatan Organizacji Pozarzadowych
naleza sprawy z zakresu polityki informacyjnej i promocji Starostwa i Powiatu, a w
szczegoblnosci:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

prowadzenie polityki informacyjne] samorzadu powiatowego;

kontakty z mediami;

redagowanie informacji dla mediéw;

przygotowywanie materiatéw promocyjnych;

redagowanie gazety i wydawnictw powiatowych;

prowadzenie strony internetowej i mediéw spotecznosciowych Starostwa;
podejmowanie dziatan z zakresu promocji i upowszechniania historii i kultury lokalne;j;
wspieranie i prowadzenie zadan informacyjnych i promocyjnych z zakresu opieki i
ochrony nad zabytkami;

10) wspdtpraca i wspieranie dziatan Organizacji Pozarzgdowych i Stowarzyszen
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1

w zakresie ich dziatalnosci statutowej;

) organizacja imprez i prowadzenie dziatarn promujgcych dziatalnos¢ lokalnych
tworcow, wytworcdw i przedsiebiorcow;

2) wspdbipraca z partnerami Powiatu (lokalna i miedzynarodowa).

§16.
Wydzial Rolnictwa i Srodowiska

Do zadan Wydzialu Rolnictwa i Srodowiska nalezg sprawy z zakresu rolnictwa,
srodowiska, rybactwa, lesnictwa, a w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie postgpowan dotyczacych mozliwosci negatywnego oddzialywania
instalacji na Srodowisko oraz zobowigzania prowadzacego instalacje do ograniczenia
jej negatywnego oddziatywania na srodowisko;
opracowywanie projektdw programéw ochrony srodowiska dla terenu powiatu;
opiniowanie gminnych programdw ochrony Srodowiska;
prowadzenie postepowan o udzielenie;
a) pozwolenh zintegrowanych;
b} pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pytdéw do powietrza;
c) zezwolen na uczestnictwo we wspodlnotowym systemie handlu uprawnieniami do
emisji;
d) zezwoleA na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania i przetwarzania
odpaddw;
e) zezwolen na usunigcie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci bedacej
wlasnoscig gminy oraz opiniowanie wnioskéw dotyczacych usuwania drzew
Z nieruchomoséci bedgcych wtasnoscia Skarbu Panstwa oraz stanowigcych mienie
powiatu;
fy zezwolen na posiadanie i hodowle chartéw rasowych lub ich mieszancéw;
g) decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu dla instalaciji;
h) pozwolen na wytwarzanie odpaddw;
przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,
moggcych negatywnie oddziatywaé na Srodowisko;
prowadzenie bazy informacji o $rodowisku i jego ochronie, publicznie dostepnych
wykazodw oraz udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie spoteczenstwu;
sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalno$cig spétek wodnych;
sprawowanie nadzoru nad gospodarka leéng w lasach niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa;
prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg ekwiwalentu za wylgczenie tych gruntéw z
upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych;



10) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng udatno$ci upraw lesnych na gruntach
rolnych objetych zalesieniem w ramach Programu Rozwoju Obszardw Wiejskich;

11) wydawanie zaswiadczen o objeciu dziatek uproszczonym planem urzgdzenia lasu lub
decyzjg administracyjng;

12) prowadzenie rejestru zwierzat przetrzymywanych lub hedowanych na terenie powiatu
nalezacych do gatunkéw podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepisdéw
prawa Unii Europejskiej zaliczanych do ptazéw, gadéw, ptakdw lub ssakéw oraz
wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu do rejestru zwierzat;

13) wydzierzawienie polnych obwodéw lowieckich oraz ustalanie rocznego czynszu
dzierzawnego i rozliczanie go miedzy nadlesnictwami i gminami;

14) organizowanie szkolen, spotkan i konferencji poswieconych problemom rofnictwa i
ochrony srodowiska;

15) promocja produktéw oraz wyrobow lokainych, tradycyjnych i ekologicznych;

16) podejmowanie dziatan wspierajgcych lokalnych wytwéreow zywnosci;

17) wspéldziatanie z gminami, przedsigbiorcami, rolnikami, jednostkami naukowymi oraz
organizacjami pozarzgdowymi w celu aktywizacji obszardéw wiejskich;

18) wspieranie tworzenia i organizacji grup producentéw rolnych z terenu powiatu;

19) rejestracja sprzetu plywajgcego, sfuzacego do potowu ryb;

20) wystawianie legitymaciji dla spotecznych straznikdw strazy rybackiej i wydawanie kart
wedkarskich;

21) prowadzenie spraw 2z zakresu geologii surowcowej, hydrogeologii i geologii
inzynierskiej;

22) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki cdpadami;

23) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodne;j.

§17.
Wydziat Bezpieczenistwa i Zarzadzania Kryzysowego

Do zadann Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego naleza sprawy
z zakresu obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego, a w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy Komisji Bezpieczeristwa i Porzadku oraz jej obstuga
administracyjno — biurowa;

2) przygotowywanie Powiatowego programu zapobiegania przestepczosci oraz ochrony
bezpieczenstwa obywateli i porzgdku publicznego;

3) dokonywanie oceny stanu bezpieczeristwa przeciwpozarowego i zabezpieczenia
przeciwpowodziowego powiatu w tym biezgca aktualizacja planu operacyjnego
ochrony przed powodzig;

4) przygotowywanie opinii w zakresie programow dziatania powiatowych stuzb , inspekg;ji
i strazy;

5) organizowanie wspélnych dziatarn powiatowych stuz, inspekgji i strazy, w tym
¢wiczenia, szkolenia, akcje itp.);

6) uczestniczenie w sesjach Rady Powiatu, posiedzeniach komisji statych Rady Powiatu
poswieconych sprawom bezpieczenistwa publicznego i zarzgdzania kryzysowego oraz
w posiedzeniach Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku;

7) realizacja uchwat Rady Powiatu w sprawie przyjecia zadar z zakresu administraciji
rzgdowej zwigzanych z usuwaniem bezposrednich zagrozen dla bezpieczenstwa
i porzadku publicznego oraz z cbronnoscig;

8) doskonalenie Krajowego Systemu Ratowniczo Gasniczego, koordynacja jego
funkcjonowania oraz kontrola wykonywanych zadan, a w sytuacjach nadzwyczajnych
zagrozenia zycia, zdrowia lub $rodowiska kierowanie tym systemem na obszarze
powiatu;

9) organizacja pracy Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;

10) nadzér nad funkcjonowaniem gminnych zespotéw zarzgdzania kryzysowego;,

11) prowadzenie analiz i opracowywanie prognoz dotyczacych pozaréw, klesk



zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen;

12) prowadzenie analizy sit i srodkéw Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego na
obhszarze powiatu;

13) budowanie systemu koordynacji dziatan jednostek ochrony przeciwpozarowej
wchodzacych w sktad Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego oraz stuzb
inspekeji, strazy, innych podmiotdéw bioracych udziat w dziataniach ratowniczych na
terenie powiaty;

14) organizowanie systemu tacznosci, alarmowania i wspdtdziatania miedzy podmiotami
uczestniczgcymi w dziataniach ratowniczych na obszarze powiatu;

15) doskonalenie procedur ratowniczych i algorytméw postepowania (analizy akcji,
¢wiczenia, szkolenia itp.);

16) realizacja zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego poprzez:

kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie powiatu;

17) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego w tym:

a) opracowywanie i przedktadanie wojewodzie do zatwierdzenia powiatowego
planu zarzadzania kryzysowego;

b} realizacja zalecen do powiatowego planu zarzadzania kryzysowego;

c) wydawanie organom gmin zalecerh do Gminnego Planu Zarzadzania
Kryzysowego;

d) zatwierdzanie gminnych planéw zarzgdzania kryzysowego;

18) zarzgdzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczer i treningdw
z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia;

19) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania
powiatu;

20) przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;

21) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;;

22) nadzér nad funkcjonowaniem Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego;

23) podejmowanie dziatan w zakresie prewencyjnym, operacyjnym i logistycznym
w celu poprawy bezpieczenstwa na obszarze powiatu;

24) nadzér nad dziatalnoscig stowarzyszen i fundaciji;

25) ochrona informacji niejawnych;

26) prowadzenie postepowan sprawdzajacych w zakresie poswiadczania
Bezpieczenistwa;

27) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych przez podlegte,
podporzadkowane i nadzorowane jednostki organizacyjne;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem kwalifikacji
wojskowej na terenie powiatu;

29) prowadzenie spraw zwiazanych z akcjg kurierska, naktadaniem swiadczen
osobistych i rzeczowych oraz reklamowaniem oséb funkcyjnych od obowigzku
pemienia stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

30) opracowywanie planu dziatania powiatu w zakresie pozamilitarnych przygotowan
cbronnych na dany rok kalendarzowy;

31) opracowywanie plandw szkolenia obronnego powiatu — trzyletnich oraz na dany

rok kalendarzowy, w tym éwiczen obronnych;
32) organizacja i zapewnienie wspétdziatania z powiatowymi stuzbami, strazami
i inspekcjami w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego;

33) opracowywanie, uzgadnianie z WBiZK MUW oraz opiniowanie Planu Cbrony
Cywilnej Powiatu wraz z planami ewakuacji ludzi i mienia |, Il i lll stopnia;

34) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej w jednostkach

organizacyjnych i instytucjach realizujacych te zadania na terenie powiatu;

35} opracowywanie planu dziatania i szkolenia na dany rok kalendarzowy oraz

organizacja i prowadzenie éwiczen z zakresu obrony cywilnej;

36) nadzorowanie i koordynowanie szkolen ludnosci w zakresie obrony cywilnej na



terenie powiatu;

37) przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemoéw wykrywania i alarmowania

oraz wczesnego ostrzegania o zagrozeniach na terenie powiatu;

38) tworzenie i przygotowywanie do dziatania jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej, w tym formacji obrony cywilnej;

39) planowanie i zapewnienie warunkdw bytowych ewakuowanej ludnosci, ochrony
ptoddéw rolnych, zwierzat gospodarskich, produktow zywnosciowych i pasz,
zapewnienie dostawy wody pitnej a takze ujeé i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem.

§18.
Wydziat Administracji Architektoniczno-Budowlanej

Do zadan Wydzialu Administracji Architektoniczno-Budowlanej naleza sprawy
z zakresu administracji budowlanej, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)

wspotdziatanie z organami nadzoru budowlanego w zakresie robdt budowlanych i
utrzymania obiektéw budowlanych;

udzielanie zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych;

naktadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zapewnienia nadzoru autorskiego;

wydawanie pozwolen na budowe;

przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy oraz wykonywanie robét budowlanych nie
objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe;

zgtaszanie sprzeciwdw w sprawach okreslonych w pkt 5;

przyjmowanie zgtoszen o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia;
naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbioérke;

naktadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym i
zatwierdzanie projektu budowlanego;

stwierdzanie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe;

prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe i przechowywanie
dokumentéw objetych pozwoleniem na budowe;

przenoszenie decyzji 0 pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby;

rozstrzyganie o niezbednosci wejscia na sasiednig nieruchomosé, uzytkowania
obiektu budowlanego lub jego czesci;

rejestrowanie dziennikéw budowy;
wydawanie zaswiadczer o powierzchni uzytkowej do celdw otrzymania dodatku
mieszkaniowego dla wtascicieli lokali mieszkalnych;
wydawanie zaswiadczen o oddaniu obiektu do uzytku z okresu 1990 roku do 11 lipca
2003 roku;

17) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali mieszkalnych i uzytkowych;
18) przyjmowanie zgtoszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu lub jego czesci.

§19.
Wydzial Komunikacji i Transportu

Do zadann Wydziatu Komunikacji i Transportu naleza sprawy z zakresu rejestracji
pojazddw, wydawania i zatrzymywania praw jazdy oraz transportu, a w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

ograniczanie obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci Iub
bezpieczenstwa Panstwa badz w wypadku kleski zywiotowej;

wyrazanie zgody i ustalanie warunkéw dla przewoznikéw, wobec ktérych Zarzad
Powiatu wykonuje uprawnienia;

dokonywanie statej rejestracji pojazdéw, wydawanie dowoddw rejestracyjnych oraz
tablic rejestracyjnych;

dokonywanie czasowe] rejestracji pojazdow;

wydawanie kart pojazdéw i dokonywanie w nigj wpisow,



6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)

kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne,

przeprowadzanie egzaminéw z zakresu wykonywania transportu drogowego

takséwka;

praw jazdy;

wydawanie dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami;

decydowanie o skierowaniu o0s6b posiadajacych uprawnienia do kierowania

pojazdami na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji;

decydowanie o skierowaniu kierujgcych pojazdami na badania lekarskie;

podejmowanie decyzji o zatrzymaniu praw jazdy,

wydawanie decyzji o cofnigciu i przywréceniu uprawnien do kierowania pojazdami

silnikowymi;

wydawanie zezwolen do kierowania pojazdami uprzywilejowanymi i przewozacymi

wartosci pieniezne;

udzielanie, odmowa udzielania, cofanie, zmiana lub stwierdzenie wygasnigcia

zezwolenia na krajowy zarobkowy przewoz oséb pojazdami samochodowymi nie

bedacymi takséwkami w zakresie przewozoéw regularnych na liniach komunikacyjnych

obejmujgcych zasiegiem powiat lub powiaty sgsiadujgce z powiatem wiasciwym dla

siedziby przedsiebiorcy;

realizacja zadan z zakresu ustawy o publicznym transporcie zbiorowym;

z zakresie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow i instruktorami:

a) prowadzenie ewidencji instruktoréw i wydawanie im legitymacii;

b) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem szkolen kierowcéw;

¢) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw,

d) wydawanie i cofanie uprawnien diagnosty;

e) przeprowadzanie przynajmniej raz w roku kontroli stacji kontroli pojazdow;

f) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce stacji kontroli
pojazdéw i skreslanie przedsigbiorcow z rejestru dziatalnosci regulowanej;

g) usuwanie pojazdéw z drogi oraz prowadzenie parkingu strzezonego dla
pojazdéw usunietych z drogi w przypadkach okreslonych w art.130a ust. 1 — 2
ustawy prawo o ruchu drogowym.

§ 20.
Wydziat Finansowy

Do zadann Wydzialu Finansowego nalezg sprawy z zakresu obstugi ksiggowej budzetu
powiatu i Starostwa, a w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)
S)

6)
7)

8)
9)

opracowywanie projektéw wieloletniej prognozy finansowsj powiatu i jej zmiany;
opracowywanie projektéw uchwaty budzetowej powiatu i projektéw zmiany uchwaty
budzetowej powiatu;

opracowywanie sprawozdania z wykonania budzetu powiatu za | péirocze i rok
budzetowy;

obstuga ksiegowa budzetu powiatu,

obstuga ksiegowa Starostwa oraz jednostek powiatowych w zakresie ustalonym
przez obowigzujgce przepisy prawne;

sporzadzanie tabelarycznych sprawozdan miesiecznych, kwartalnych irocznych
Starostwa Powiatowego i zbiorcze samorzgdowych jednostek organizacyjnych;
opracowywanie dokumentacji, sprawozdan i analiz z zakresu gospodarki finansowej
powiatu;

obstuga kasowa Starostwa;

obstuga finansowo-ksiegowa gospodarowania mieniem powiatu;

10) obstuga finansowo-ksiegowa gospodarowania mieniem Skarbu Parstwa;

11)

realizacja i nadzér nad wydatkowanie $rodkéw finansowych pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej.



§ 21.
Audytor Wewnetrzny

1. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy prowadzenie audytu wewnetrznego na
zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz inne zadania zwigzane z
prowadzeniem kontroli wewnetrznej w Starostwie ipowiatowych jednostkach
organizacyjnych.

2. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Staroscie, ktéry zapewnia mu organizacyjng
odrebno$é wykonywania zadar okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

§ 22,
Powiatowy Rzecznik Konsumentéw

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezq sprawy z zakresu ochrony
intereséw konsumentéw, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

o)
6)

zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawne] w
zakresie ochrony intereséw konsumentow;

sktadanie wnioskéw w sprawach stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw | interesow
konsumentéw;

wspoldziatanie z wiasciwymi miejscowo jednostkami organizacyjnymi, organami
Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub przepisach odrebnych;
wytaczanie powédztw na rzecz konsumentow oraz wstepowanie, za ich zgodg, do
toczgcego sig postepowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow.

§ 23.
Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Do zadar Inspektora Ochrony Danych Osobowych, ktory podlega bezposrednio
Staroscie, naleza sprawy z zakresu bezpieczenstwa danych osobowych, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow
Starostwa, kiérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na
nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogbine rozporzadzenie o ochronie danych), dalej w tresci
Regulaminu jako RODO,;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow UE Iub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcege w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat
obowigzkéw, dziatania  zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia  personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
udzielenie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 RODQ;

wspotpraca z organem nadzorczym,

pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36 RODO oraz stosownych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszystkich
innych sprawach;

petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich



7)

sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem
praw przystugujgcych im na mocy RODO;
prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

Dopuszcza sie zlecenie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych podmiotowi
zewnetrznemu.

§ 24.
Peinomocnik ds. Wspierania Oséb Niepelnosprawnych

Do zadan Peinomocnika ds. Wspierania Osob Niepeinosprawnych nalezg sprawy
z zakresu wspierania oséb niepetnosprawnych, a w szczegdlnosci:

1
2)
3)

4)

5)

prowadzenie dziatalnosci w zakresie udzielania wszelkiej pomocy osobom
niepeinosprawnym w realizacji ich uprawnien,;

zbieranie informacji w zakresie wspétpracy z organizacjami prowadzgcymi dziatania
na rzecz os6b niepetnosprawnych;

wspélpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie i Powiatowym Zespotem ds.
Orzekania o Niepetnosprawnosci w zakresie oséb niepetnosprawnych;

ksztaftowanie wiasciwych postaw spolecznych wobec oséb niepetnosprawnych
poprzez promocje i popularyzacje probleméw, potrzeb i ogétu spraw zwiazanych
Z niepelnosprawnoscia;

prowadzenie dziatan na rzecz aktywizacji osob niepetnosprawnych.

§ 25.
Referat ds. Kontroli

W ramach Referatu ds. Kontroli, ktére podlega bezposrednio Staroscie prowadzone sa
sprawy zakresu kontroli w Starostwie Powiatowym i jednostkach organizacyjnych Powiatu,

a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

opracowywanie planéw kontroli oraz przedktadanie do akceptacji Staroscie;
przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli na polecenie Starosty;
przygotowywanie informacji o ustaleniach i wynikach kontroli;
przekazywanie informacji o wynikach kontroli Staroécie;

kontrola zarzadcza.

§ 26.
Giéwny Specjalista ds. Ksztaltowania Polityki Przestrzennej Powiatu

Do zadan stanowiska Giéwnego Specjalisty ds. Ksztaltowania Polityki Przestrzennej
Powiatu prowadzone sg sprawy zwigzane z polityka przestrzenng oraz administracjg
architektoniczna, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

wspéipraca w zakresie przygotowywania opinii dotyczacych studiéw uwarunkowarn
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin lezgcych na terenie powiatu,
przygotowywanie wytycznych i uwag do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz innych opracowan planistycznych gmin z terenu powiatu,
w szczegbinosci w zakresie uzgadniania warunkéw zabudowy w zakresie
kompetencji powiatu oraz zgodnosci z dokumentami strategicznymi powiatu;
opiniowanie planu zagospodarowania przestrzennego wojewbédztwa mazowieckiego
oraz strategii rozwoju wojewddztwa mazowieckiego, a takze innych opracowan
zwigzanych z polityka przestrzenng i politykg rozwoju szczebla wojewodzkiego
i krajowego;

wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami
i organizacjami w zakresie rozwoju ksztattowania polityki przestrzennej powiatu;
zapewnienie standaryzacji zapiséw dokumentéw planistycznych gmin powiatu;
przygotowywanie projektéw uzgodnien:



a) lokalizacji inwestycji celu publicznego i ustalenie warunkdéw zabudowy
w odniesieniu do innych inwestycji dla gmin, w ktérych nie zostaly uchwalone
plany zagospodarowania przestrzennego;
b) projektow planéw zagospodarowania przestrzennego;
7) ksztattowanie estetyki przestrzeni publicznej powiatu poprzez uzgadnianie
i opiniowanie projektéw w zakresie zgodnosci z przepisami prawa budowlanego
i dokumentdw planistycznych;
8) wspélpraca z Wydziatami Architektury i Budownictwa oraz Geodezji w zakresie
uzgodnien projektéw wydawanych decyzji i pozwolen.

Rozdzial IV
Zakres zadan Kierownictwa Starostwa.

§ 27.
1. Do zadan i kompetencji Starosty jako kierownika Starostwa nalezy:
organizowanie pracy Starostwa,
kierowanie biezgcymi sprawami;
reprezentowanie powiatu na zewnatrz;
wykonywanie funkcji kierownika Starostwa, zwierzchnika stuzbowego pracownikow
starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu oraz zwierzchnika
powiatowych stuzb inspekcji i strazy;
realizacja polityki personalnej w Starostwie,
upowaznianie pracownikow — zgodnie z ustawg — do wydawania w imieniu Starosty
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

7. podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidiowg realizacje zadan;

8. wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej nalezacych do wtasciwosci powiatu;

9. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, wynikajgcych
z uchwat Rady i Zarzadu oraz z postanowien Statutu Powiatu i Regulaminu;

10. powotywanie zespotéw i komisji doraznych;

11. dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu.

2. Starosta

1. podejmuje niezbedne czynnosci nalezace do wiasciwosci Zarzadu Powiatu
w sprawach nie cierpigcych zwloki, zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego,
zdrowia i zycia mieszkarcéw oraz w sprawach moggcych spowodowaé znaczne
straty materialne;

2. czynnosci o ktdérych mowa w pkt 1. przedstawia do zatwierdzenia na najblizszym
posiedzeniu Zarzadu Powiatu;

3. sprawuje funkcje szefa obrony cywilnej powiatu i w ramach tej funkcji kieruje oraz
koordynuje przygotowaniem i realizacja przedsiewzigé obrony cywilnej na terenie
powiatu;

4. sprawuje nadzér i kontrole nad realizacjg zadari obronnych w Starostwie i
jednostkach organizacyjnych powiatu,

5. kieruje dziataniami ratowniczymi na obszarze powiatu w przypadku wprowadzenia
stanu kleski zywiotowsj;

6. sprawuje nadzér nad wykonywaniem zadan przez kierownikéw wydziatow Starostwa;
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3. Pod bezposrednim nadzorem Starosty pozostajg jednostki organizacyjne powiatuy,
powiatowe stuzby, inspekcje i straze oraz nastepujgce jednostki organizacyjne:

1) Wydziat Komunikacji i Transportu;
2) Wydziat Rolnictwa i Srodowiska,;
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3) Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego;

4) Wydziat Administracji Architektoniczno-Budowlanej;

5) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru | Gospodarki Nieruchomosciami;

6) Wydziat Organizacyjny;

7} Wydziat Administracyjny,

8) Powiatowy Rzecznik Konsumentow,

9) Petnomocnik do spraw Wspierania Oséb Niepetnosprawnych;

10) Inspektor Ochrony Danych Osobowych;

11) Audytor wewnetrzny,

12) Referat ds. kontroli;

13) Wydziat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych i Wspierania Rozwoju
Jednostek Powiatu i Gmin;

14) Stanowisko Gtéwnego Specjalisty ds. ksztattowania Polityki Przestrzennej
Powiatu.

czasie nieobecnosci Starosty z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn

zastepuje go Wicestarosta.

§ 28.

1. Do zakresu zadar Wicestarosty nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

wykonywanie zadar i kompetencji w zakresie ustalonym przez Staroste;

w czasie nieobecnhosci Starosty z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn
zastepowanie w zakresie kierowania Starostwem;

koordynowanie prac i wspieranie zada przypisanych Wydziatom Starostwa
i innym jednostkom organizacyjnym powiatu;

nadzorowanie pracy Wydziatéw zgodnie z podziatem zadan zatwierdzonych przez
Staroste;

wykonywanie innych zadah powierzonych przez Staroste, Rade i Zarzad oraz
okreslone przepisami prawa.

3. Pod bezposrednim nadzorem Wicestarosty pozostajg nastepujace komorki
organizacyjne:

1) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu;
2) Wydziat Promocji Powiatu i Wspierania Dziatafi Organizacji Pozarzgdowych;

oraz jednostki organizacyjne powiatu prowadzace dziatalno$¢ w zakresie edukacii,
kultury i pomocy spotecznej.

§ 29.

1. Do zakresu zadan Skarbnika Powiatu nalezy:

1)
2)

3)

4)
S)

6)

zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie
rachunkowosci;
nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu powiatu
i zapewnienie biezgcej kontroli i prawidlowosci jego wykonywania;
zapewnienie sporzadzania prawidiowe] sprawozdawczo$ci budzetowey;
wykonywanie zgodnie przepisami zadari Skarbnika Powiatu jako giéwnego
ksiegowego budzetu powiatu,
wykonywanie innych zadah okreslonych przez akty prawne, uchwaily Rady,
Zarzadu i powierzone przez Zarzad i Starosts.

2. Pod bezposrednim nadzorem Skarbnika Powiatu pozostajg:

1) Wydziat Finansowy.

§ 30.

1. Do zakresu zadan Sekretarza Powiatu nalezy:
1) prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej
zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej (przyjmowanie whioskow,



przygotowywanie | udzielanie odpowiedzi);

2) merytoryczne i terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wplywajgcych do
Starostwa — przygotowywanie i udzielanie odpowiedzi;

3) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wnioskow i petycii.;

4) koordynowanie i organizacja dziatah zwigzanych z archiwizacjg dokumentdéw
w Starostwie Powiatowym i jednostkach organizacyjnych powiatu;

5) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych zgodnie z cbowigzujgcymi przepisami;

6) odpowiedzialno$é za gospodarowanie srodkami trwatymi;

7) zapewnienie ochrony i nadzoru nad mieniem Starostwa;

8) wykonywanie innych zadan okreslonych przez akty prawne, uchwaty Rady, Zarzadu i
powierzone przez Zarzad i Staroste.

2. Sekretarz Powiatu przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu SP

Rozdzial V
Kontrola wewnetrzna w Starostwie.

§31.
1.Kontrole wewnetrzng dziatalnosci poszczegdlnych wydziatow i stanowisk pracy wykonujg:
1) Starosta,
2) Wicestarosta;
3) Skarbnik Powiatu;
4) Kierownicy komdérek organizacyjnych;
5) Audytor wewnetrzny;
8) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.
2. Celem kontroli wewnetrznej jest:
1) sprawdzenie zgodnosci dziatania poszczegdlnych wydziatow i stanowisk pracy z
przyjetymi kierunkami dziatania oraz obowigzujgcymi przepisami prawa;
2) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci i wskazywanie sposobu
i srodkéw umozliwiajgcych ich wyeliminowanie,
3) ocena realizacji zadan,
4) ocena dyscypliny pracy.
3. Wyniki kontroli wewnetrznej oraz wnioski zmierzajgce do usprawnienia pracy odnotowuje
sie w dzienniku kontroli.
Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism
§ 32
1.Starosta podpisuje:
1) pisma kierowane do Wojewody;
2) korespondencje do organéw wykonujgcych zadania powierzone;
3) decyzje administracyjne z zastrzeZeniem ust. 4,
4) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci kierownikéw wydziatow
i pracownikéw Starostwa;
5) przygotowywane w wydziatach bezposrednio nadzorowanych
pisma zastrzezone do podpisu Starosty przepisami ustaw szczegdlnych.

2 Wicestarosta podpisuje pisma i decyzje przygotowywane w nadzorowanych
wydziatach, a w razie nieobecnosci Starosty dokumenty wyszczegdlnione w ust. 1.

3.Skarbnik Powiatu podpisuje pisma przygotowywane w nadzorowanych wydziatach oraz
inne dokumenty zastrzezone do podpisu Skarbnika przepisami ustaw szczegdlnych.

4 Kierownicy wydziatéw Starostwa podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania poszczegdlinych wydziatéw, nie zastrzezone do

podpisu Starosty, Wicestarosty i Skarbnika Powiatu;



2) decyzje administracyjne w ramach pisemnego upowaznienia udzielonego przez
Staroste.

Rozdziat VI
Wewnetrzny obieg korespondenciji.

§ 33.

1.Miejscem rejestrowania korespondenciji przychodzacej oraz wychodzacej jest Biuro
Obstugi Mieszkancow.

2. Catosé korespondenciji przychodzace] przekazywana jest do Starosty po uprzednim
podzieleniu jej wedtug kompetencji Starosty, Wicestarosty i Skarbnika.

3. Korespondencja dekretowana jest przez Staroste, Wicestaroste, Gléwnego Specjaliste

ds. Ksztattowania Polityki Przestrzennej Powiatu oraz Skarbnika Powiatu w zakresie

zadan
wykonywanych przez podlegte im komorki  organizacyjne.

4.Tryb postepowania z korespondencjg zawierajgcg informacje niejawne regulujg odrgbne
przepisy.

5.0bieg korespondenciji nieobjetej niniejszym regulaminem odbywa sig na zasadach
okreslonych w instrukeji kancelaryjnej dla organéw powiatu.

6.Zarzadzenia, informacje, zawiadomienia itp. dotyczgce ogétu pracownikow Starostwa
podawane s3 do wiadomosci w sposéb zwyczajowo przyjety.

Rozdziat Vil
Zasady postepowania z pieczgciami urzedowymi.

§ 34.
1. Przechowywanie pieczeci Starostwa nalezy do pracownikéw wyznaczonych przez
kierownika Wydziatu Administracyjnego.
2. Do cbowigzkéw oséb, ktdrym powierzono przechowywanie pieczeci nalezy:
1) przechowywanie pieczeci pod zamknigciem i ich ochrona przed dostgpem osoéb
nieupowaznionych;
2) natychmiastowe poinformowanie bezpos$redniego przetozonego o kradziezy,
Zgubieniu bgdz zniszczeniu pieczeci.

Rozdziat IX
Zasady wspétdziatania z innymi organami samorzadowymi.

§ 35.
W realizacji zadan z zakresu administracji publicznej nalezgcych do wiasciwosci powiatu
Starostwo wspétdziata z gminami wchodzacymi w sktad powiatu ciechanowskiego.

Rozdziat X
Obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci pracownikéw.

§ 36.
Prawa i obowigzki pracownikéw Starostwa regulujg przepisy odrgbnej ustawy oraz

Regulamin pracy.

§ 37.

1. Kierownik komdrki organizacyjnej ma obowigzek pobudzac inicjatywe pracownikow,
udziela¢ wskazéwek, wymagaé wykonywania poleceri oraz sprawdzac prawidtowo$é
ich realizacji.

2.W szczegolnosci kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny jest za:

1) prawidtowe zorganizowanie pracy i terminowe rozpatrywanie spraw;



2)
3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

podziat obowigzkéw pomiedzy pracownikami;

nadzér nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przez
pracownikow;

koordynacje dziatalnosci pracownikéw oraz prawidtowe wspétdziatanie komorki
z innymi komérkami organizacyjnymi Starostwa;

zgodno$é prowadzonych postepowan z przepisami prawa oraz wytycznymi
i poleceniami Starosty, Wicestarosty i Skarbnika Powiatu zgodnie z zasadami
bezposredniego nadzoru nad poszczegdlnymi komérkami, ustalonymi ninigjszym
regulaminem;

opracowywanie materiatéw, zestawien, wyjasnien dla potrzeb Rady Powiatu,
Starosty, Wicestarosty, Zarzadu Powiatu, komisji oraz dla organéw nadzoru i dla
celoéw statystycznych;

uczestniczenie wyznaczonych przedstawicieli komérki w kontrolach prowadzonych
w ramach kontroli wewnetrznej w wydziatach i jednostkach organizacyjnych powiatu;
przygotowywanie projektow uchwat rady powiatu i zarzgdu powiatu;

przygotowywanie materiatéw do prac nad projektem budzetu powiatuy;

10) wykonywanie zadarn wynikajgcych z planéw: reagowania kryzysowego, akcji

kurierskiej, obrony cywilnej;

11) realizacje zadar w zakresie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych

osobowych.

. W przypadku nieobecnosci kierownika wydziatu upowaznienie do zatatwiania spraw
posiada zastepca kierownika wydziatu lub wyznaczony pracownik.

1)
2)
3)

§ 38.

1. Pracownicy Starostwa sg odpowiedzialni w szczegodlnosci za:

doktadng znajomosé przepiséw prawnych z zakresu zatatwianych spraw;

zatatwianie spraw zgodnie z wymogami przepiséw prawa i wiedzy fachowej;

nalezyte gromadzenie materialu dowodowego niezbednego do ustalenia stanu
faktycznego i prawnego zatatwianych spraw;

4) nalezyte prowadzenie i przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow.

2.8Szczegotowy podziat zadan, zakres uprawnier i odpowiedzialnosci okreslg imienne

zakresy czynnosci pracownikéw.

Rozdziat Xl
Dyscyplina i porzadek pracy.

§ 39.

Rozktad czasu pracy oraz porzgdek wewnetrzny okresla regulamin pracy Starostwa.

§ 40.

Zmian w regulaminie dokonuje Zarzad Powiatu w trybie wtasciwym do jego uchwalenia.

Opr. Barbara Sierpifiska



